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Abstrak - Microsoft Office merupakan salah satu perangkat lunak yang secara umum digunakan untuk
pembuatan, pengelolaan data hingga penyampaian informasi. Salah satu tools dari Microsoft office adalah
microsoft word, microsoft word merupakan perangkat lunak yag digunakan untuk pengolahan data, saat ini
pemanfaatan microsoft sudah banyak digunakan baik didunia pendidikan, pemerintahan maupun swasta hingga
organisasi. Penggunaan microsoft word sangat membantu dalam hal pengolahan data dan tata kelola surat digital
hingga dalam penyampaian informasi. Pengabdian masyarakat menjadi salah satu kegiatan Tridharma Perguruan
Tinggi dan salah satu bentuk kepedulian perguruan tinggi dalam memberikan pengetahuan dalam meningkatkan
kualitas SDM kepada Mitra pengabdian masyarakat. Pada kegiatan pengabdian Masyarakat kali ini adalah dari
Kelurahan Karangpawitan dengan peserta yang terlibat adalah berasal dari warga dan staff kelurahan
Karangpawitan. Adapun kendala dalam mitra saat ini adalah masih kurang keterampilan dalam menggunakan
perangkat teknologi dalam mengolah data dan tata kelola surat digital yang dibuat dalam pelayanan publik namun
memiliki keterbatasan dalam mendapatkan akses informasi dan mendapatkan media pelatihan dalam pembelajaran
untuk meningkatkan pamahaman dan keterampilan dalam penggunaan dan pemanfaatan perangkat microsoft
word. Dalam teknis pelaksanaannya kegiatan pengabdian masyarakat ini dilakukan pelatihan secara offline,
dengan luaran dari kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah berupa publikasi artikel di media masa elektronik,
artikel ilmiah dan menambah pemahaman serta keterampilan peserta.

Kata Kunci : Microsoft Office, Surat Digital, Layanan Publik

Abstracts Microsoft Office is one of the software that is generally used for the creation, management of data to
the delivery of information. One of the tools from Microsoft Office is Microsoft Word, Microsoft Word is software
that is used for data processing, currently the use of Microsoft has been widely used both in the world of education,
government and private to organizations. The use of Microsoft Word is very helpful in terms of data processing
and digital mail management to the delivery of information. Community service is one of the activities of the
Tridharma of Higher Education and a form of concern for higher education in providing knowledge in improving
the quality of human resources to community service partners. In this community service activity, they are from
Karangpawitan Village with the participants involved coming from residents and staff of Karangpawitan village.
The obstacles in the current partner are the lack of skills in using technology tools in processing data and
managing digital mail made in public services but having limitations in getting access to information and getting
training media in learning to improve understanding and skills in the use and utilization of tools. microsoft word.
In the technical implementation of this community service activity, offline training is carried out, with the output
of this community service activity in the form of publishing articles in electronic mass media, scientific articles
and increasing the understanding and skills of participants.
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I. PENDAHULUAN

Dimasa kini teknologi memiliki perkembangan yang sangat pesat, seiring berkembangnya teknologi baik hardware
dan software. Perkembangan teknologi saat ini juga turut merubah cara pembuatan, dan tata kelola data untuk
menghasilkan sebuah informasi. Salah satu perkembangan hasil teknologi adalah pemanfaatan Microsoft Office.
Microsoft Office merupakan salah satu perangkat lunak yang secara umum digunakan untuk pembuatan,
pengelolaan data hingga penyampaian informasi. Salah satu tools dari Microsoft office adalah microsoft word,
microsoft word merupakan perangkat lunak yag digunakan untuk pengolahan data, saat ini pemanfaatan microsoft
sudah banyak digunakan baik didunia pendidikan, pemerintahan maupun swasta hingga organisasi. Penggunaan
microsoft word sangat membantu dalam hal pengolahan data dan tata kelola surat digital hingga dalam
penyampaian informasi. Pengabdian masyarakat menjadi salah satu kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi dan
salah satu bentuk kepedulian perguruan tinggi dalam memberikan pengetahuan dalam meningkatkan kualitas SDM
kepada Mitra pengabdian masyarakat.

Pada kegiatan pengabdian Masyarakat kali ini adalah dari Kelurahan Karangpawitan dengan peserta yang
terlibat adalah berasal dari warga dan staff kelurahan Karangpawitan. Adapun kendala dalam mitra saat ini adalah
masih kurang keterampilan dalam menggunakan perangkat teknologi dalam mengolah data dan tata kelola surat
digital yang dibuat dalam pelayanan publik namun memiliki keterbatasan dalam mendapatkan akses informasi dan
mendapatkan media pelatihan dalam pembelajaran untuk meningkatkan pamahaman dan keterampilan dalam
penggunaan dan pemanfaatan perangkat microsoft word. Dalam teknis pelaksanaannya kegiatan pengabdian
masyarakat ini dilakukan pelatihan secara offline, dengan luaran dari kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah
berupa publikasi artikel di media masa elektronik, artikel ilmiah dan menambah pemahaman serta keterampilan
peserta.

Dimasa kini teknologi memiliki perkembangan yang sangat pesat, seiring berkembangnya teknologi baik
hardware dan software. Perkembangan teknologi saat ini juga turut merubah cara pembuatan, dan tata kelola data
untuk menghasilkan sebuah informasi. Salah satu perkembangan hasil teknologi adalah pemanfaatan Microsoft
Office. Microsoft Office merupakan salah satu perangkat lunak yang secara umum digunakan untuk pembuatan,
pengelolaan data hingga penyampaian informasi. Salah satu tools dari Microsoft office adalah microsoft word,
microsoft word merupakan perangkat lunak yag digunakan untuk pengolahan data, saat ini pemanfaatan microsoft
sudah banyak digunakan baik didunia pendidikan, pemerintahan maupun swasta hingga organisasi. Dalam upaa
peningkatan kaalita layanan dan kredibilitas instansi perlu ada beberapa penerapan teknologi (Suhardi:2019).

Penggunaan microsoft word sangat membantu dalam hal pengolahan data dan tata kelola surat digital
hingga dalam penyampaian informasi. Pengabdian masyarakat menjadi salah satu kegiatan Tridharma Perguruan
Tinggi dan salah satu bentuk kepedulian perguruan tinggi dalam memberikan pengetahuan dalam meningkatkan
kualitas SDM kepada Mitra pengabdian masyarakat. Pada kegiatan pengabdian Masyarakat kali ini adalah dari
Kelurahan Karangpawitan dengan peserta yang terlibat adalah berasal dari warga dan staff kelurahan
Karangpawitan.

Adapun kendala dalam mitra saat ini adalah masih kurang keterampilan dalam menggunakan perangkat
teknologi dalam mengolah data dan tata kelola surat digital yang dibuat dalam pelayanan publik namun memiliki
keterbatasan dalam mendapatkan akses informasi dan mendapatkan media pelatihan dalam pembelajaran untuk
meningkatkan pamahaman dan keterampilan dalam penggunaan dan pemanfaatan perangkat microsoft word.
Dalam teknis pelaksanaannya kegiatan pengabdian masyarakat ini dilakukan pelatihan secara offline, dengan
luaran dari kegiatan pengabdian masyarakat ini adalah berupa publikasi artikel di media masa elektronik, artikel
ilmiah dan menambah pemahaman serta keterampilan peserta.

Kelurahan Karangpawitan merupakan kelurahan yang berada di Kecamatan Karawang Barat yang terletak
dipinggiran kota Karawang yang berbatasan dengan Kecamatan Rawamerta pada bagian utara dan Kelurahan
Karawang Kulon pada bagian selatan. Kelurahan Karangpawitan berada pada 9,384 s lintang selatan dan 7,358
lintang utara. Luas wilayah Kelurahan Karangpawitan yaitu sebesar 6,64 km2. Yang terbagi menjadi 5 Dusun 25
RW dan 84 RT.

Di masa kini teknologi memiliki perkembangan yang sangat pesat (Sopandi, Lase, & Qomaruddin, 2022),
seiring berkembangnya teknologi baik hardware dan software. Perkembangan teknologi saat ini juga turut merubah
cara pembuatan, dan tata kelola data untuk menghasilkan sebuah informasi. Salah satu perkembangan hasil
teknologi adalah pemanfaatan Microsoft Office. Microsoft Office merupakan salah satu perangkat lunak yang
secara umum banyak (Alawiah, Hariyanto, Apriyani, & Yunanda, 2022) digunakan untuk pembuatan, pengelolaan
data hingga penyampaian informasi. Salah satu tools dari Microsoft office adalah microsoft word, microsoft word
merupakan perangkat lunak yag digunakan untuk pengolahan data.

Saat ini pemanfaatan microsoft sudah banyak digunakan baik didunia pendidikan, pemerintahan maupun
swasta hingga organisasi. Penggunaan tools microsoft word sangat membantu dalam hal pengolahan data,
pembuatan dan tata kelola surat digital hingga dalam penyampaian informasi ( Suhardi et al.,2022)

Pelatihan merupakan rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh seseorang untuk meningkatkan keterampilan
dan pengetahuan yang secara terurut sehingga memiliki keterampilan yang professional di bidangnya (Alawiah et
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al., 2022).

Para warga dan staff kelurahan karangpawitan memiliki kendala saat ini adalah masih kurang keterampilan
dalam menggunakan perangkat microsoft word sebagai alat dalam mengolah data, pembuatan dan tata kelola surat
digital dalam kegiatan pelayanan publik namun memiliki keterbatasan dalam mendapatkan akses informasi dan
mendapatkan media pelatihan dalam pembelajaran untuk meningkatkan pamahaman dan keterampilan dalam
penggunaan dan pemanfaatan teknologi (Tabrani, Apriliah, Ardiansyah, & Ermawati, 2022) khususnya perangkat
microsoft word.

Berdasarkan hal yang telah diuraikan tersebut kami bermaksud ingin menyelenggarakan kegiatan
Pengabdian Masyarakat kepada Bapak/ibu warga dan staff kelurahan karangpawitan berupa Workshop Tata Kelola
Surat Digital dalam Peningkatan Pelayanan Publik Kelurahan Karangpawitan yang dilaksanakan secara offline
dengan tetap memperhatikan dan menerapkan protokol kesehatan. Kegiatan pelatihan ini diharapkan agar para
peserta kegiatan pengabdian masyarakat dalam hal ini perangkat kelurahan karangpawitan dapat meningkatkan
keterampilan khusus nya bidang teknologi (Azhari, Rifa’i, Purwanto, & Pudail, 2020) yang dapat digunakan
dimasa mendatang dalam penggunaan dan pemanfaatan teknologi didalam kegiatan sehari-hari.

Gambar 1 Kantor Kelurahan dan Kegiatan Kelurahan Karangpawitan Karawang Barat.

Adapun jarak lokasi mitra dengan kampus UBSI Karawang sejauh 500 M, dengan detail lokasi terlampir
titik lokasi yang berasal dari Google Map dan berikut juga dilampirkan foto kondisi lokasi mitra kegiatan
pengabdian masyarakat ini.
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Gambar 1 Jarak Lokasi Mitra pengabdian masyarakat kelurahan karangpawitan

Mengacu kepada butir Analisis Situasi yang telah dijabarkan pada poin diatas, maka dapat kita uraikan
permasalahan prioritas mitra yang mencakup hal-hal berikut ini :
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e Masih kurang penguasaan dan keterampilan dalam penggunaan dan pemanfaatan Microsoft Word
dalam kegiatan pembuatan dan tata kelola surat digital dalam pelayanan administrasi publik.

e Belum adanya media pelatihan untuk meningkatkan keterampilan penggunaan dan pemanfaatan
microsoft word dalam kegiatan pembuatan dan tata kelola surat digital dalam pelayanan administrasi
publik bagi warga dan staff kelurahan karangpawitan.

II. METODE

Kegiatan pengabdian masyarakat dilaksanakan pada hari Minggu, 26-27 Maret 2022, dilaksanakan secara
offline di kantor kelurahan Karangpawitan dengan tetap menerapkan dan memperhatikan protokol kesehatan, Hal
tersebut agar dapat memutus mata rantai penyebaran Covid-19.

Tabel 1.
Jadwal Kegiatan Workshop Pengabdian Masyarakat
Waktu Kegiatan PIC
08.30-09.00 Persiapan acara Tim Pengabdian
09.00-09.10 Pembukaan Widya Apriliah, M.Kom
09.10-11.30 Pemberian materi pengabdian Muhamad Tabrani, M.Kom
11.30-11.50 Sesi Tanya Jawab Erni Ermawati, M.Kom
11.50-12.00 Pengisian Kuesioner dan Penutupan Suhardi, S.Sos, MM &Tim Pengabdian

Pelaksanaan kegiatan pengabdian masyarakat ini dilakukan oleh empat dosen dan dibantu oleh satu
mahasiswa dari fakultas Teknik dan Informatika, Program Studi sistem informasi dan sistem informasi akuntansi
kampus kabupaten karawang.

I11. HASIL DAN PEMBAHASAN

1. Persiapan Kegiatan Pengabdian Masyarakat

Tahap awal kegiatan Workshop adalah dengan membagikan undangan pada peserta workshop yakni staff dan

beberapa kader binaan kelurahan kelurahan Karangpawitan.

a. Tahap awal kegiatan ini adalah pembentukan panitia Workshop yang terdiri dari empat dosen dan dua
mahasiswa.

b. Survey lokasi mitra untuk melakukan wawancara secara mendalam terkait masalah yang ada, dengan
tujuan untuk mengananlisis kebutuhan mitra.

c. penyusunan proposal kegiatan dengan tema Workshop Tata Kelola Surat Digital dalam Peningkatan
Pelayanan Publik Kelurahan Karangpawitan.

d. Terakhir merumuskan materi Sosialisasi Workshop Tata Kelola Surat Digital. Berikut susunan panitia

Sosialisasi.
Tabel 2. Susunan Panitia Sosialisasi

No Nama Tugas
1 Widya Aprilia (201509325) Ketua Panitia dan Koordinator materi Workshop
2 Muhamad Tabrani, M.Kom (201003023) Tutor workshop pengabdian masyarakat
3 Suhardi,S.Sos,MM (201305289) Koordinator operasional Workshop
4 Erni Ermawati,M.Kom (202009138) Koordinator Penyusunan laporan
5 Ade Yusup (12192223) Administrasi kegiatan
6 Novita Sari (11190830) Dokumentasi kegiatan

Sumber : Laporan workshop Prodi S| UBSI Karawang.
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Secara Demografi usia peserta workshop pada pengabdian masyarakt yang berjumlah 22 peserta dapat terlihat
pada gambar berikut:

USIA PESERTA SOSIALISASI

W Usia 17-20 Usia 21-25 Usia 26-30 Usia > 30
14

PESERTA

Gambar 4. Usia Peserta Workshop

Dalam pelaksanaan kegiatan pengabdian masyarakat mitra dalam hal ini adalah kelurahan karangpawitan
membantu kami selaku panitia dalam kelancaran kegiatan pengabdian dalam hal penyediaan tempat untuk
melakukan kegiatan pengabdian di kantor kelurahan karangpawitan serta sejumlah peserta yang mengikuti.
Manfaat yang diperoleh organisasi mitra adalah peningkatan pengetahuan melalui Workshop Peningkatan
Keterampilan Tata Kelola Surat Digital dalam Pelayanan Publik Kelurahan Karangpawitan. Mayoritas peserta
pelatihan mengungkapkan banyak manfaat yang diperoleh dan berharap agar kedepannya kegiatan pengabdian
masyarakat bisa berlanjut. Berikut beberapa pernyataan peserta:

Peserta No.1 :“ Sangat membantu masyarakat dalam pengetahuan komputer”.

Peserta No.2 :“ Sangat puas, karena bisa menambahkan wawasan kami di era digitalisasi”.

Peserta N0.18  :“Dapat membantu peserta untuk menambah wawasan mengenai cara menggunakan komputer
dan mempermudah melakukan pekerjaan administrasi”.

Manfaat bagi peserta ditunjukkan pula secara kuantitatif ditunjukkan pada penilaian peserta atas materi
dan penyelenggaraan kegiatan Pengabdian masyarakat. Tingkat kebermanfaatan menunjukkan angka 100 persen
dan tingkat kepuasan peserta atas penyelenggaraan kegiatan sebesar 100 persen, seperti pada Gambar 3, 4 dan 5.

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat pada Kelurahan Karangpawitan dalam bentuk Workshop Tata
Kelola Surat Digital dalam Peningkatan Pelayanan Publik Kelurahan Karangpawitan terselenggara dengan baik
tentunya dengan persiapan yang baik dan kerjasama yang baik dari Mitra Pengabdian masyarakat dalam hal ini
kelurahan karangpawitan dengan panitia kegiatan Pengabdian Masyarakat. Peserta menilai materi yang dipaparkan
bermanfaat meningkatkan pengetahuan dan merasa puas atas penyelenggaraan pelatihan ini. Kegiatan ini
kedepanya dapat ditindak lanjuti dengan pembelajaran dengan metode terbaru yang sesuai dengan kebutuhan yang
akan datang serta lebih menekankan pada aspek keterampilan.

Berdasarkan angket yang disebar pasca kegiatan, workshop ini mendapatkan respon positif dari peserta
kegiatan dan pihak kelurahan karangpawitan. Berikut rangkuman angket pengabdian masyarakat dalam bentuk
gambar grafik.

Kuesioner Peserta Workshop Pengabdian Masyarakat

30 22 20 21
20
10 2,4 I 2 I 1
0
Pemaparan Tutor Kegiatan Workshop Kesiapan Panitia

mPuas mRagu ®Tidak Puas

Gambar 5. Grafik Persepsi peserta terhadap kegaitan pengabdian masyarakat
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V. KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat pada Kelurahan Karangpawitan dalam bentuk Workshop Tata
Kelola Surat Digital dalam Peningkatan Pelayanan Publik Kelurahan Karangpawitan terselenggara dengan baik
tentunya dengan persiapan yang baik dan kerjasama yang baik dari Mitra Pengabdian masyarakat dalam hal ini
kelurahan karangpawitan dengan panitia kegiatan Pengabdian Masyarakat. Peserta menilai materi yang dipaparkan
bermanfaat meningkatkan pengetahuan dan merasa puas atas penyelenggaraan pelatihan ini.Kegiatan ini
kedepanya dapat ditindak lanjuti dengan pembelajaran dengan metode terbaru yang sesuai dengan kebutuhan yang
akan datang serta lebih menekankan pada aspek keterampilan.
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